Wojskowa Komenda Uzupetnien w Kaliszu

Ogtoszenie o naborze nr 59553 z dnia 11 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ®
stycznia
2020

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w wydziale planowania mobilizacyjnego i administrowania rezerwami

Kalisz WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W KALISZU
62-800 Kalisz
Plac Sw. Jézefa 5

WARUNKI PRACY

0 praca o charakterze administracyjno-biurowym

[ praca w systemie jednozmianowym o$miogodzinnym dniu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy
[ obstuga komputera powyzej 4 godzin dobowej normy czasu pracy

[] praca jest zwiazana z kontaktami z klientami zewnetrznym

[ konieczno$¢ przemieszczania sie po terenie urzedu

0 nieliczne krajowe podrdze stuzbowe

[J stanowisko pracy usytuowane na I pietrze w budynku wielokondygnacyjnym

[ brak usprawnien architektonicznych dla oséb dysfunkcyjnych oraz niepelnosprawnych (brak w budynku
windy oraz pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla 0oséb niepetlnosprawnych)

[ narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, faks, telefon, urzadzenia biurowe

[] oswietlenie: naturalne i sztuczne

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie zestawienia jednostek przewidzianych do militaryzacji na terenie dziatania wojskowej
komendy uzupelnien, do ktérych w czasie pokoju nadaje sie przydzialy organizacyjno - mobilizacyjne

e prowadzenie wykazu formacji OC, instytucji i zakladéw pracy prowadzacych reklamacje

e prowadzenie ewidencji wojskowej zolierzy rezerwy jednostek zmilitaryzowanych, reklamowanych oraz
obrony cywilnej

e prowadzenie ewidencji oficeré6w rezerwy

o udzial w sporzadzaniu obowiazujacych sprawozdan oraz meldunkéw dotyczacych zasobéw rezerw
osobowych

o wprowadzanie danych oraz biezace aktualizowanie indywidualnych zbioréw ewidencyjnych w SI ,SPIRALA-
ZINT” w zakresie ewidencji Zolnierzy rezerwy

e przygotowanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien wojskowego komendanta uzupetien, w
sprawach dotyczacych prowadzonych spraw administracyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji lub w pracy biurowej

e znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

¢ znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ pracy sztabowo-biurowe;j

¢ bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS OFFICE

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e kurs komputerowy

¢ obstuga systemu teleinformatycznego SPIRALA - ZINT, MILNET-Z, ARCUS

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»poufne”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e zaswiadczenie o ukonczeniu kursu komputerowego

¢ zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu obstugi klienta

¢ potwierdzenie umiejetnosci obstugi systemu teleinformatycznego SPIRALA - ZINT, MILNET-Z, ARCUS

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupemhien w Kaliszu

62-800 Kalisz, Plac Sw. Jézefa 5

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupeien w Kaliszu, 62-800 Kalisz, Plac
Sw. Jozefa 5, tel. 261612804, wku.kalisz@ron.mil.pl



» Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Wojskowej Komendy Uzupetnien w
Kaliszu, 62-800 Kalisz, Plac Sw. Jézefa 5, tel. 261612838, wku.kalisz@ron.mil.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupelnien w Kaliszu
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

0 umowa o prace na czas zastepstwa na czas nieobecnosci pracownika przebywajacego na dtugoterminowym
zwolnieniu lekarskim

[ oferty mozna sktadac osobiscie w kancelarii jawnej w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta, moga by¢
rowniez przestane droga elektroniczna po uprzednim zastosowaniu podpisu elektronicznego lub z
wykorzystaniem profilu zaufanego ePUAP;

[ oferta powinna zawiera¢ nazwe stanowiska oraz dane kontaktowe kandydata;

[ warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie/dostarczenie w terminie wymaganych
dokumentdéw oraz wlasnorecznie podpisanych oswiadczen;

[ proces naboru sklada sie z II etapow:

ETAP I - analiza ztoZzonych dokumentéw pod katem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu



o naborze oraz wstepna selekcja ofert,

ETAP II - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzeniu podlegac¢ bedzie wiedza i doswiadczenie
wskazane w ogloszeniu w formie wywiadu osobowego, pytan merytorycznych, testu pisemnego oraz
sprawdzeniu praktycznych umiejetnosci obstugi komputera;

[] osoby zakwalifikowane zostang powiadomione pisemnie o terminie kolejnego etapu postepowania
zwiazanego z naborem;

0 oferty niekompletne, niespeiniajace wymogéw formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (liczy sie data zlozenia oferty w siedzibie urzedu, data nadania w formie elektronicznej lub data
stempla pocztowego);

[ nie przesyla¢ oryginatéw dokumentow;

0 dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy;

[ oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

[ wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego brutto 2600,00 z + dodatek za staz pracy;

0 dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 261612832, 261612835, 261612838.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

